OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Wojt Gminy Borzytuchom
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. Nazwa 1 adres jednostki : Urzad Gminy w Borzytuchomiu, ul. Zwyciestwa 56, 77-141
Borzytuchom.

Stanowisko urzednicze : ds. naliczen i rozliczen wody i §ciekéw w Referacie: Budzetu
i Finansow

Planowany termin rozpoczgcia pracy: styczen 2026 roku.

Wymagania niezbedne — wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

c) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo skarbowe
oraz powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

d) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

e) umiejetnos$¢ obstugi  komputera (Srodowisko Windows, Office, Internet, poczta

elektroniczna),
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na stanowisku:

a) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

b) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

¢) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

d) umiejetnos$¢ zarzadzania strong internetowa,

e) znajomo$¢ obstugi portali spotecznosciowych,

f) zaangazowanie, samodzielno$¢, uczciwose, rzetelnos¢, sumiennos¢ 1 punktualnose,

g) umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

h) gotowos¢ do uczenia si¢ 1 podnoszenia kwalifikacji,

1) umiejetno$¢ skutecznej komunikacji, pracy w zespole 1 z obywatelami,

J) kultura osobista,

k) odporno$¢ na stres

1) znajomos$¢ prawa w zakresie ustaw:
e ustawy Prawo zamowien Publicznych
e ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ 1 zbiorowym odprowadzaniu §ciekow,
e ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

m)wyksztatcenie wyzsze,

n) prawo jazdy kategorii B.

Zakres zadan na stanowisku objetym konkursem:

1) Fakturowanie oraz ewidencjonowanie zobowigzanych do wnoszenia wptat z tytutu
dostarczania wody 1 odbioru $ciekow.

2) Rozliczanie kosztow dostawy wody do odbiorcow oraz odbioru $ciekow.

3) Nadzoér nad biezagcym 1 prawidlowym odczytywaniem wodomierzy gtéwnych i
urzadzen pomiarowych oraz wykonywanie odczytow kontrolnych.

4) Udzielanie informacji o nieprawidlowosciach stwierdzonych podczas odczytow
kontrolnych oraz stanu technicznego wodomierzy.

5) Rozpatrywanie skarg i reklamacji dotyczacych rozliczen kosztoéw dostawy wody i
sciekow.



6) Prowadzenie egzekucji i windykacji naleznosci 1 optat.

7) Rozliczanie podatku VAT w zakresie prowadzonych spraw.

8) zastepstwo dotyczace obstugi kasy Urzedu.

9) Obstuga strony internetowej oraz medidow spoteczno$ciowych gminy w tym:
aktualizacja treSci na stronie www, prowadzenie profili gminy w mediach
spoteczno$ciowych, tworzenie grafik, postow i relacji z wydarzen.

10) Prowadzenie dziatan informacyjnych i medialnych min. redagowanie komunikatow,
informacji prasowych i artykutow.

11) Wykonywanie zadan zawartych w planie operacyjnym funkcjonowania gminy w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny.

11) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika referatu w ramach
przedmiotowego stanowiska.

6. Wymagane dokumenty:

a) podanie o zatrudnienie wraz z uzasadnieniem,
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
¢) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje ( dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia),
d) kopie $wiadectw pracy (zaswiadczen), uméw o prace z dotychczasowych miejsc
pracy,
e) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
f) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku ds.
naliczen i rozliczen wody i Sciekow
g) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,
h) kopia dokumentu potwierdzajacego fakt niepetnosprawnosci ( dotyczy kandydatow
niepelnosprawnych).
7. Wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w miesigcu
listopadzie 2025r. wynidst powyzej 6%.
8. Warunki pracy:
a) stanowisko pracy usytuowane jest na I pigtrze w budynku Urzedu Gminy w
Borzytuchomiu ul. Zwycigstwa 56 — Referat Budzetu 1 Finanséw (nie ma windy),
b) w pelnym wymiarze czasu pracy w tym przy komputerze z monitorem ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie,
¢) praca biurowo-terenowa,
d) czynniki szkodliwe zwigzane ze srodowiskiem pracy nie wystepuja,
e) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: od 7.30 do 16.30 (poniedziatek), od
7.30 do 15.30 (od wtorku do czwartku), od 7.30 do 14.30 (piatek),
f) pierwsza umowa o prac¢ na okres 6 miesigcy, po tej umowie jest mozliwos¢
zatrudnienia na czas nieokreslony,
g) koniecznos$¢ odbycia stuzby przygotowawczej, jezeli wybrany kandydat podejmuje po
raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym.
9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy sklada¢ do dnia 23 grudnia 2025 r. do godz. 15.30:
- osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Borzytuchomiu przy ul. Zwyciestwa 56
lub
- przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Borzytuchomiu) na adres:
Urzad Gminy w Borzytuchomiu
ul. Zwyciestwa 56; 77 - 141 Borzytuchom
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne
stanowisko urzgdnicze”.
Oferty, ktore wplyna po wyzej okres§lonym terminie, nie b¢da rozpatrywane.



10. Ztozenie oferty jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych

1.

osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia wyboru oferty.

7 kandydatami speliajgcymi warunki naboru, zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. Kandydaci spelniajacy warunki naboru zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Ponadto informacja o terminie
rozmowy telefonicznej bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://ug.borzytuchom.bip.pl).

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (http://ug.borzytuchom.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy w Borzytuchomiu.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru, bez podania przyczyny.

Ztozone dokumenty nie sg odsytane. Dokumenty ztoZzone przez aplikantow, ktorzy nie
zostali wylonieni na stanowisko urzednicze mozna odebra¢ osobiscie w Urzedzie
Gminy. Dokumenty, ktére nie zostang odebrane do 3 miesigcy od zakonczenia konkursu
zostang trwale zniszczone komisyjnie.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO
dla os6b przystepujacych do konkursu na stanowisko ds. naliczen i rozliczen wody i
Sciekow w Referacie: Budzetu i Finansow

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
dalej "RODOQO", informujg, ze:

)

2)

3)

4)

S)

6)

Administrator danych: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy
Borzytuchom, ulica Zwycigstwa 56, 77 — 141 Borzytuchom.

Inspektor ochrony danych (IOD): Kontakt z inspektorem ochrony danych w Urzedzie
Gminy w Borzytuchomiu mozliwy jest za po$rednictwem adresu e-mail:
sekretarz@borzytuchom.pl lub telefonicznie 59 821 13 16.

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania:
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa¢ si¢ bedzie na podstawie art. 6 ust. 1
litc RODO w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia konkursu na stanowisko ds.
naliczen i rozliczen wody i Sciekdw zgodnie z wymogami przepisoOw ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz.U.2025.277. tj.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024.1135 t.j.). Przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych odbywa¢ si¢ bedzie rowniez na podstawie art. 6 ust. 1 lit.a RODO, to jest zgody
osoby, ktorej dane dotycza.

Informacja o odbiorcach: Odbiorcami Panstwa danych moga by¢: organy wiadzy publicznej
oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organow wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujacego
prawa, inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gming
Borzytuchom przetwarzaja dane osobowe dla ktorych Administratorem jest Wojt Gminy
Borzytuchom majace udzial przy realizacji zadan samorzadowych, operatorzy pocztowi i
telekomunikacyjni, firmy dostarczajace do Urzedu Gminy ustugi informatyczne.

Okres przechowywania danych osobowych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane
przez okres do zakonczenia procedury rekrutacyjnej, a nastgpnie przez okres wynikajacy z
ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym przypadku nie beda
przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty
aplikacyjne zostang dotaczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez
okres wymagany przepisami prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany. Nie beda
podlega¢ profilowaniu oraz nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
chyba, ze wymagatoby tego prawo.


http://ug.borzytuchom.bip.pl/
http://ug.borzytuchom.bip.pl/

7)

8)

9)

Konsekwencje niepodania danych osobowych: Podanie przez Panig/Pana danych
osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne w celu realizacji zadah zwigzanych z
przeprowadzeniem konkursu na ds. naliczen i rozliczen wody i $ciekow, a ich niepodanie
bedzie skutkowato brakiem mozliwos$ci uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym.

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, ma Pan/Pani prawo do:

- Dostepu do danych (art. 15 RODO)

- Sprostowania/poprawienia swoich danych (art. 16 RODO)

- Usunig¢cia danych przetwarzanych bezpodstawnie (art. 17 RODO)

- Ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO)

- Przenoszenia danych (art. 20 RODO)

- Whiesienia skargi do organu nadzorczego (art. 77 RODO)

Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie srodki fizycznej, technicznej
1 organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umyslnym
zniszczeniem, przypadkowa utrata, zmiana, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem
czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujacymi przepisami.

Elektronicznie podpisany przez JAROStAW KRZYSZTOF GARBICZ
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